KARTY OKRESOWYCH OSIAGNIEC STUDENTA (KOOS)

OPIS CZYNNOSCI WYKONYWANYCH PRZEZ DZIEKANAT

generowanie

przekazywanie do zatwierdzenia przez KJD
nanoszenie podpisow

wydruk

SPIS TRESCI

I. Dostep do interfejsu USOSadm.....ccoiuiiieiiiiiiiiiiie e seaneesaens 2
IT. Proces sporzadzania KOOS ......ooiiiiiiiiiii i e ne e naeaas 3
Etap 1: Generowanie KOOS......ciiiiiiiiiiii s anee s 4
Zbiorcze generowanie KOOS .......cciiiiiiiiiii i ane e 4
Pare stow 0 statusach KOOS ... ..cciiiiiiiiiiicr e 9
Problemy z wyswietlaniem KOOS w przegladarce .........ccovvvvinnnnn. 11
Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID ................. 12
Etap 3: Proces zatwierdzania KOOS (przez KID) ...cvvvviiviiiiiiniiinnnnnnns 15
Etap 4: Nanoszenie podpisdw Na KOOS........ccceieieiiiiiiiiiiiieieeneneeaan, 16
Etap 5: Drukowanie KOOS ...t anea 18
ITI. Proces uniewazniania i usuwania KOOS ........c.ccoiiiiiiiiiiiiiiinienens 20
Usuwanie KOOS .....oiiiiiiiiiii i s e s e s s s ssnssanessanneas 20
Uniewaznianie zatwierdzonych KOOS.......ccoiiiiiiiiii i 21
Przekazywanie KOOS do uniewaznienia........coevviiiiiiiiiiieiiinenninennss 22

IV. Umieszczanie KOOS w teczce studenta.......cocovviiiiiiiiiiiiiiiiinnnnennns 23

Opracowat Konrad Ko$la w ramach Zespotu ds. KOOS, Warszawa, dn. 09.02.2021 r.



KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

Wstep

Niniejszy dokument ma przyblizy¢é pracownikom dziekanatéw proces
generowania elektronicznych kart okresowych osiggnie¢ studenta (KOOS),
przekazywania ich do elektronicznego zatwierdzenia oraz koncowego
wydruku, poprzedzonego wczesniejszym uwierzytelnieniem sie pracownika
dziekanatu w USOSadm w celu umieszczenia kart w teczkach akt
osobowych studentéw. Jest to jeden z etapdw wdrazania elektronicznej
teczki akt osobowych studenta.

I. DOSTEP DO INTERFEJSU USOSADM

Modut KOOS znajduje sie w nowej wersji USOSadm 6.6.0-7. Dostep do
niego uzyskujemy =za posrednictwem przegladarki internetowej pod
adresem https://usosadm.uw.edu.pl/ (dostep w sieci uniwersyteckiej lub
z wykorzystaniem potaczenia VPN). Logowanie odbywa sie jak do serwisu
USOSweb za posrednictwem konta CAS (rys.1):

<« c @ ® & Uniwersytet Warszawski (PL) | https://usosadm.uw.edu.pl/usosadm * N @ =

Uniwersytet Warszawski - Centralny Syst

Rysunek 1: USOSadm - strona startowa

W celu uzyskania dostepu poza siecig uniwersyteckg w pierwszej kolejnosci
nalezy potaczyc¢ sie z wykorzystaniem VPN (VPN jest skrotem rozwijanym
jako ,Virtual Private Network”, co oznacza ,wirtualng sie¢ prywatng”, ktéra
szyfruje dziatania uzytkownika w Internecie). Do uzyskania potaczenia VPN
mozna uzy¢ programu Pulse Secure (instrukcja instalacji i plik instalacyjny
do uzyskania na stronie: https://it.uw.edu.pl/pl/vpn/#faqg). W odrdznieniu
od tzw. szarego USOS-u do tego celu nie potrzeba posiada¢ tokena.
Niezbedne jest natomiast posiadanie hasta do konta Active Directory. Mozna
je uzyska¢, korzystajac z ustugi https://mojekonto.uw.edu.pl/, do ktérej
loguje sie za pomocg konta CAS (to samo co do USOSweb).

Otwieranie potgczenia VPN przedstawia rys. 2.


https://usosadm.uw.edu.pl/
https://it.uw.edu.pl/pl/vpn/#faq
https://mojekonto.uw.edu.pl/
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$ PulseSecure J Pulse Secure

Potacz z: UW + Token

Potacz z: UW + Token

Aby nawiazac potaczenie, wprowadz nastepujace

Wybierz obszar: » poswiadczenia.
$ Active Directory
Centralny System Uwierzytelniania Nazwa uzytkownika:
Active Directory + Token konrad.kosla

Hasto:

Zapisz ustawienia
Zapisz ustawienia

[ Potacz J[ Anuluj ] [ Polacz ][ — ]

Rysunek 2: Otwieranie potaczenia VPN

Drugi sposéb  to skorzystanie z  serwisu uniwersyteckiego
https://vpn.uw.edu.pl/. Jednym ze sposobdw logowania jest Centralny
System Uwierzytelniania, do ktorego loguje sie, wykorzystujac konto CAS
(to samo co do USOSweb) (rys. 3).

PR P
e -
xs ZAN®

Witamy w
Systemie zdalnego dostepu
do systemu zasobow sieciowych UW

Nazwa uzytkownika |7_3 | <= Problemy z logowaniem prosimy zgtaszac
Hasto |"."“." | <= do zespolu sieciowego Dziatu Sieci Komputerowych UW.
Zrédto autoryzacji | Centralny System Uwierzytelniania v\
Pomoc
Zaloguj <=

Rysunek 3: Okno systemu zdalnego dostepu UW

Po zalogowaniu za pomocg loginu (dotychczas stosowany PESEL jest
zastepowany uniwersyteckim adresem mailowym) i hasta nalezy wybrac z
listy zasobdéw pozycje USOSADM. Nastepnie powtdrnie nalezy zalogowac sie
kontem CAS (por. rys. 1).

II. PROCES SPORZADZANIA KOOS

Proces sporzgadzania KOOS przez dziekanat sktada sie z kilku etapdéw:

Etap 1: Generowanie KOOS;

Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID;

Etap 3: Proces zatwierdzania KOOS (to realizuje bezposrednio KID);
Etap 4: Nanoszenie podpisow na KOOS;

Etap 5: Wydruk KOOS.


https://vpn.uw.edu.pl/
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ETAP 1: GENEROWANIE KOOS

Proces generowania KOOS przeprowadza sie w roli dziekanatowej:
Wydziat_2 lub Wydziat_Plus_Podania_2. Mozna go rozpoczgc¢ po rozliczeniu
studenta/studentow. KOOS moze by¢ generowana indywidualnie lub
zbiorczo. W niniejszej instrukcji proces ten zostanie zaprezentowany na
przyktadzie bardziej ztozonego procesu generowania zbiorczego.

Zbiorcze generowanie KOOS

Krok 1. Wybranie z menu: Studenci - > Karty okresowych osiggniec¢ - >
Osoby, karty.

Krok 2. Okreslenie filtra osdb. Filtrowanie ogranicza liste studentéw
do tych, dla ktérych generowane bedg karty. Ustawi¢ nalezy co najmniej
jednostke programu, program i cykl dydaktyczny. W praktyce
dziekanatowej wiekszos¢ uzytkownikdow z pewnoscig wybierze réwniez
etap, aby ograniczyc¢ liste studentéw do konkretnego rocznika.

Gtéwne Osoby Pracownicy Studenci Przedmioty Zajecia Akademiki Piatnosci Stowniki Rejestracje Rejestracje zetonowe USOSmail Wymiana migdzynarodowa

Mobilny USOS = Administracja Serwis

» Studenci » Karty okresowych osiagniec » ( Zalogowany uzytkownik: KOSLA (Rola: WYDZ_PLUS_PODANIA2)

Wybierz osobe wpisujac PESEL, indeks bads nazwisko i imie (2] w Numer bezstykowy @

Wybierz jednostke programu Wybierz cykl dydaktyczny --brak filtra— |~ Wybierz miejsce odbywania pr Okres| filtry

Filtr
[J | Lp. || Nazwisko Imie PESEL ndeks gtow Program giowny Jednostka os
O 1 SP—PRK—NH—LIT (Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych - 15000000
Literaturoznawstwo)
O 2 52-SM-ANG (Graduate Programme in International Relations) 88990000
O 3 26000000

Liczba ch: 0 Odznacz E— o . E @ E @ I;—‘ 2 o

Rysunek 4: Generowanie KOOS - okreslanie filtrow

Okno wyboru filtra oséb przedstawia rys. 5.

Filtrosob N

Jednostka programu:

30000000 (Wydziat Polonistyki) ~ f Wybierz c

Program:

S1-FP (Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia) 4 Wybierz @

Etap:

FP-LJ-3 (Trzeci rok, specjalnosé literaturoznawczo-jezykoznawcza) ~ 4 Wybierz ‘

Cykl dydaktyczny:

2019 (Rok akademicki 2019/20) ~ f Wybierz c

Status na programie:

—wszystko — v

Miejsce odbywania programu:

—wszystho -~ Wybierz
* - pola wymagane
A Filtruj @ Anuluj

Rysunek 5: Okno wyboru filtra oséb
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W zobrazowanym przyktadzie wybrano 3 rok filologii polskiej w cyklu 2019.
Krok 3. Ustawienie kolejnego filtra wedtug kryterium:

e statusu zaliczenia etapu,

e o0soby bez katy osiggniec lub z kartg osiggnie¢,

e statusu karty osiggniec.
Dzieki temu uzytkownik bedzie mdgt ograniczy¢ liste generowanych kart
do tych z konkretnym statusem zaliczenia, np. A - zaliczony automatycznie.
Filtr pozwoli rdwniez ograniczy¢ wyswietlang liste osdb do tych, dla ktérych
nie wydano jeszcze w danym cyklu KOOS. Mozna réwniez przesledzi¢ osoby,
ktérym wydano juz karty w zaleznosci od statusu karty osiggniec.
Stuzy do tego rozwijany filtr, ktéry mozna otworzy¢ wybierajac nastepujacy

przycisk: i (rys. 6).

Zalogowany uzytkow

S bt Ottty o

30000000 K S1-FP K FP-LJ-3 K 2019 R - brak filtra - |~
[ Lp.
O 1 S2-FP (Filologia polska, stacjonarne, drugiego stopnia)

O 2 S$1-FP (Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia)
Rysunek 6: Rozwijanie filtra statusu zaliczenia etapu i statusu KOOS

Rozwiniety filtr przedstawia rys. 7:

2V
Dostepne wartosci . Wybrane wartosci
zaliczony automatycznie 1 H 4 I i .
]
Status zallczenia:  Urlo
zako of <
Poka2 tylko osoby bez karty osiagnieé: | % Nie 3 ﬂ

Status karty osiagnie¢: ~ -- wszystko--

Rysunek 7: Filtr statusu zaliczenia etapu i statusu KOOS

W opisanym przyktadzie zatozono, ze KOOS beda generowane dla
studentow 3 roku filologii polskiej w cyklu 2019 ze statusem zaliczenia
»A — zaliczony automatycznie”, ktérzy nie majq jeszcze wygenerowanych kart.

W tym celu:
1. w oknie ,Dostepne wartosci” nalezy klikng¢ w wybrany status (poz. 1),
2. nastepnie przenies¢ go do okna ,Wybrane wartosci” z wykorzystaniem

przyciskéw (poz. 2). Przycisk : umozliwia przeniesienie tylko

wskazanego statusu, natomiast przycisk [ﬂ wszystkich dostepnych
statusow,

3. zmieni¢ wartos$¢ ,Pokaz tylko osoby bez kart osiggnie¢” z e
| |
N (poz. 3),
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,
4. klikngC w przycisk (poz. 4).

Rys. 8 przedstawia liste wyfiltrowanych studentéw wedtug wybranych
parametrow. Domyslnie lista zawiera 3 rekordy. Mozna jg rozszerzyc¢
przyciskiem w prawym dolnym rogu listy.

= |
Dostepne wartosci - Wybrane wartosci
urlop (w trakcie) o zaliczony automatycznie
P urlop >
niezaliczony recznie <
niezaliczony automatycznie .

Poka tylko osoby bez karty osiagnieé: | ¥ Tak |

Status karty osiagnig¢:
[} | Lp. | Nazwisko ¥ | Imie A¥ || PESEL &% || Indeks gtowny ||| Program glowny
O 2 § Natalia 7 S2-FP (Filologia polska, stacjonarne, drugiego stopnia)
m) 2 Patrycja 9 S1-FP (Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia)
[m] 3 Agata 4 S2-FP (Filologia polska, stacjonarne, drugiego stopnia)

Liczba zaznaczonych: 0 Odznacz wszystko

reea o« (1 ) D 0 O D XD
Rysunek 8: Wybo6r parametrow filtrowania

Pod listg studentéw znajdujq sie dwie tabele:

e Pierwsza - pokazuje wszystkie programy (poz. 1, rys. 9), na ktére
wpisany jest dany student - widoczne sg programy studenta, ktdérego
rekord wskazemy (poz. 2, podswietlony rekord nr 113). Po wybraniu ikony
lupy & (poz. 3) mozna réwniez zobaczy¢ etapy na danym programie
(poz. 4).

e Druga (poz. 5) - pokazuje karty okresowych osiggnie¢ na wybranym
(pods$wietlonym) programie. W przykfadzie na rys. 9 - brak
wygenerowanej karty.

ig]
m}
O 107w Kod etapu Opisetapu Cykirealizacji  Cykiwymagan Data Statin satkizen Nemaydamsioon)| L
(@] 108 W
Trzeci rok, specjalnosc literaturoznawczo- A (zaliczony
o 1094 FPU3 jezykoznawcza 2019 2019, 30092020 automatycznie) G 4
a 110 q L3 Trzeci rok, specjalnosé literaturoznawczo- 2018 2018 30092019 R(niezaliczor?y 0 3
] 111 jezykoznawcza automatycznie)
Q 12 EP-U-2 ngi rok, specjalnos¢ literaturoznawczo- 2017 2017 3009.2018 A(zaliczony ) 0 2
- S Jjezykoznawcza automatycznie)
- : s FPUA f’icmzy rok, specjalnosc literaturoznawczo- 2016 2016 3009.2017 A(zaliczony : 0 1 =
Liczbazaznd jezykoznawcza automatycznie) 100 l
2 :
S
= Brak elementéw do wyswietlenia.
(P | s v Osa R

Rysunek 9: Programy, etapy i karty osoby
Krok 4. Wygenerowanie KOOS dla wyfiltrowanych studentéow. Stuzy
. | 4 Generuj KOOS ~ . . .. .
do tego przycisk (rys. 10). Po jego wybraniu rozwija sie
lista dostepnych opcji:
o Karta okresowych osiagniec¢ - stuzy do wygenerowania karty dla
jednego wybranego studenta - podswietlony rekord,
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e Karta okresowych osiagnie¢ - dla wszystkich z filtra (opis
wykorzystania tej funkcji zaprezentowano ponizej),

o Karta okresowych osiaqgnie¢ - dla zaznaczonych, stuzy
do wygenerowania kart dla zaznaczonych rekordéw; do zaznaczania
stuzy kwadratowe pole obok nazwiska studenta 4.

ligé » Osoby, karty

Zalogowany uzytkownik: K : WYDZ_PLUS_PODANI/

(2) Wﬂ _ Generuj KOOS v n m

L indeks bad? nazwisko imie QW N 31 Karta okresowych osiagnicé
» A Karta okresowych osiggnie¢ - dla wszystkich z filtra |

S1-FP % FP-LJ-3 '3 2019 X —bral Karta okresowych osiagnie¢ - dla zaznaczonych

IRE [

Dostepne wartosci __ Wybrane wartosci

urlop (w trakcie) A zaliczony automatycznie

zakoriczony urloj > iy
zaliczenia: YUCoR

niezaliczony recznie <

niezaliczony automatycznie > Wyczysciltr
osiagnie¢: [v 1k ? Pomoc
osiagniec:

Rysunek 10: Przycisk generowania KOOS

Dla zaprezentowania zbiorczego generowania KOOS zostata wybrana
funkcja Karta okresowych osiagnie¢ - dla wszystkich z filtra. Proces
filtrowania pozwolit uzyskaé zatozong grupe studentéw w cyklu 2019 dla
konkretnego kierunku i etapu. Po wybraniu tej funkcji pojawia sie okno
parametréow raportu (rys. 11).

Karta okresowychosiagniec

2o

=

Format:* | PDF

Program:

Cykl dydaktyczny:* 2019 <: Wybierz

Data wystawienia:* | 04.01.2021 |;|
Liczba kart doutworzenia: 113

Czyprzekazacdo [0
zatwierdzenia: ‘ s ‘ <:
Drukowanie:

Terminy bez ocen: ‘ v Tak ‘

Kolumne ocena stownie: ‘ v Tak ‘
Statusy zaliczenia
wszystkich etapow: ‘ s ‘ <=

Brak punktéw ECTS: % Puste pole

G *_ pola wymagane

Rysunek 11: Okno parametrow generowania KOOS
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Wybdér pozostatych dwodch opcji skutkuje otwarciem identycznego okna
parametrow KOOS. Jedyna rdznica przy generowaniu pojedynczej karty
(pierwsza opcja), to mozliwos¢ wskazania dowolnego cyklu karty. Przy
pozostatych dwoch opcjach (dla wszystkich z filtra i dla zaznaczonych) cykl
zaciggany jest z ustawionego wczesniej filtra.
W celu ujednolicenia kart w obrebie danej uczelni obieralne przez
uzytkownika parametry KOOS zostaty maksymalnie zredukowane.
Dowolnos¢ w zaleznosci od jednostki dotyczy jedynie decyzji czy drukowad:

e terminy bez ocen (TAK/NIE),

e kolumne ocen stownie (TAK/NIE),

e statusy zaliczenia wszystkich etapdw (TAK/NIE) (zalecane TAK!),

e brak punktow ECTS (Puste pole/Przekreslone)

Na szczegdlng uwage zastuguje parametr drukowanie statusu zaliczenia
wszystkich etapow. Jest to nowy parametr stworzony specjalnie dla UW.
Zalecane zaznaczenie opcji TAK skutkuje drukowaniem na kazdej karcie
wszystkich statuséw zaliczenia etapow zaréwno dla generowanego cyklu,
jak i wszystkich poprzednich. Ta funkcjonalno$¢ ma na celu wyeliminowanie
koniecznosci ponownego drukowania kart dla etapédw zaliczonych
warunkowo. Dotychczas wymagane byto wydrukowanie karty zaréwno dla

etapu ze statusem LW - zaliczony warunkowo”, jak i
w nastepnym roku/etapie tej samej karty ze zaktualizowang listg
przedmiotdw o zrealizowane warunki i zaktualizowany status: ,S -

zaliczenie warunku”, lub ,T - niezaliczenie warunku”. Obecnie zaliczone w
ramach warunku przedmioty zostang wydrukowane na biezacej karcie,
mimo podpiecia pod etap nalezacy do innego cyklu niz drukowana KOOS.
Na biezacej karcie pojawi sie rowniez zaktualizowany status poprzedniego
etapu, co umozliwi KID jednoczesne jego zatwierdzenie wraz
z zatwierdzeniem statusu etapu biezacego (jeden podpis zamiast dwdch).

Druga funkcjonalno$¢ wymagajgca omdwienia to bardzo utatwiajgca prace
dziekanatéw funkcja: ,,Czy przekazywac do zatwierdzenia TAK/NIE".
Dzieki niej przy wskazaniu TAK dwa pierwsze etapy sporzgadzania KOQOS,
tj. generowanie KOOS i przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID,
realizowane sg jednoczesnie. Kolejne etapy przeprowadzane przez
dziekanat, tj. nanoszenie podpisdéw na KOOS i drukowanie KOOS nastepujq
juz po zatwierdzeniu KOOS przez KID.

Po opcjonalnej zmianie domysinych parametrow nalezy wybrac przycisk

. W zaleznosci od liczby generowanych KOOS trzeba niekiedy
uzbroi¢ sie w cierpliwos¢. Przy generowaniu kart dla duzych rocznikéw
proces tworzenia KOOS moze potrwac od kilku do kilkunastu minut.

Po prawidlowym  wygenerowaniu kart pojawi sie komunikat
z podsumowaniem (rys. 12).

Podsumowanie:

Liczba dodanych kart osiagniec: 113
Liczba btedow: 0

g; Lol

Rysunek 12: Komunikat z podsumowaniem
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Krok 5. Weryfikacja wygenerowanych KOOS. W celu zweryfikowania
utworzonych kart wystarczy zaktualizowad filtr przedstawiony wczesniej
(por. Rysunek 8) do ponizszych parametrow (rys. 13).

Dostepne wartosci Wybrane wartosci O
urlop (w trakcie) ~ [E zaliczony automatycznie
. iltruj
Status zaliczenia: | Z2KOfczony urlop : <
niezaliczony recznie < —
. " " Sefiltr
niezaliczony automatycznie v
Poka? tylko osoby bez karty osiagnie&: |~ * Nie <= l !!
Status karty osiagnie¢: | Do zatwierdzenia v
3 --wszystko -
O Lp. Nazwisko : | Nowa E_ ndeks gtown Program gt6 ednostka oso
5 Do zatwierdzenia -
[} 1A 51-FP (Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia) 30040000
Zatwierdzona
] 2 B 52-FP (Filologia polska, stacjonarne, drugiego stopnia) 30000000
1 Odrzucona
] 3 B Podpi 52-PRK-FL-PJM (Filologia polskiego jezyka migowego, stacjonarne, drugiego stopnia) 30200000
odpisana
Liczba Odznacz . R R R
v |« |« DaSo0BDB 2 B
Uniewazniona
Programy osoby
Data rozpoczecia Data przyjecialub data Data Zgtoszony do : .
Lp. Kod programu Indeks e s e v e Status na programie Czy gtowny
Q S1-FP 399939 01.10.2017 01.10.2017 06.07.2020 30.09.2020 Tak Dyplom Tak d
2| 5P-POLGLOT P-24803 01.10.2020 01.10.2020 30.09.2021 31.03.2021 Nie Student Nie @
Karty okresowych osiggniec
Lp. Cykl dydaktyczny Status Komentarz
=>* 2019 Do zatwierdzenia >
Pierwsza «& « » » Ostatnia 10 v

Rysunek 13: Weryfikacja utworzonych KOOS

Nalezy zmieni¢ parametr:
e ,Pokaz tylko osoby bez karty osiggnie¢ TAK/NIE” na NIE,

e ,Status karty osiggnie¢” na ,Do zatwierdzenia” lub ,Nowa” (jesli nie

wybrano parametru ,,Czy przekazywac do zatwierdzenia” utworzone

KOOS bedg miaty status ,Nowa”).

R

A nastepnie wybrac¢ przycisk

W przedstawionym na rys. 13 przyktadzie na programie S1-FP utworzona
jest karta w cyklu 2019 ze statusem ,Do zatwierdzenia”.

Pare stow o statusach KOOS
KOOS moze przybierac¢ nastepujace statusy:

. Nowa;

Do zatwierdzenia;
Zatwierdzona;
Odrzucona;
Podpisana;

Do uniewaznienia;
Uniewazniona.

NoukwnE

Statusy KOOS sg Scisle powigzane z kolejnymi etapami tworzenia kart.

Etap 1: Generowanie KOOS - > status ,Nowa”;

Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID -> status ,,Do zatwierdzenia”;
Etap 3: Proces zatwierdzania KOOS -> status ,Zatwierdzona” lub ,Odrzucona”;
Etap 4: Nanoszenie podpiséw na KOOS -> status ,Podpisana”;

Etap 5: Wydruk KOOS - brak zmiany statusu.



KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

Statusy , Do uniewaznienia” i ,Uniewazniona” zwigzane sg z dodatkowq
procedurg uniewazniania wczesniej wystawionej KOOS (szerszy opis
w rozdziale: III. Proces uniewazniania i usuwania KOOS).

Kolejnym etapem procesu weryfikacji utworzonych KOOS jest podejrzenie
wygladu otrzymanego raportu w formacie PDF. Jest to mozliwe na stronie
LKarty” do ktorej mozna dotrze¢ w dwojaki sposob:
1. Bezposrednio z menu: Studenci - > Karty okresowych osiggnie¢ - >
Karty.
2. Posrednio z opisywanej w tym rozdziale strony ,Osoby, Karty”

z wykorzystaniem przycisku - (Rysunek 13: Weryfikacja
utworzonych KOOS, prawy dolny rég ekranu). Po rozwinieciu tego
przycisku uzyskuje sie mozliwos¢ przejscia do stron , Karty” (rys. 14).

=> Przejdz do Karty -

@ Historiazmian 10 |~

Rysunek 14: Funkcje przycisku ,,Akcje”

W zaleznosci od sposobu przejscia (bezposrednio z menu lub posrednio
ze strony , Osoby, karty”) strona ,Karty” nieznacznie sie réozni. W wypadku
przejscia ze strony ,Osoby, karty” (rys. 14) wysSwietlany jest wytacznie
jeden rekord osoby, ten z ktdrego dokonano przejscia z poprzedniej strony,
poz. 1. (rys. 15).

Zalogowany uzytkownik: KOSLA (Rola: WYDZ_PLUS_PODANI,

i e r Nar e ot e
Bieror m W =
Pokaz: --wszystko -
3
$ 30000000 4 S1FP < FP-L3 <2019 .4 --brakfiltra-- ~
LI SEpS Y P r Status
1 P.
:DI 1A o S1-FP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia 2019 Do zatwierdzenia
(it i D e Piewsza « « » »»  Ostatnia 10 |v
6
Historia zmian
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
> 1 Dozatwierdzenia  Kosla Konrad Seweryn 04.01.2021 16:41 =
2 Nowa Kosla Konrad Seweryn 04.01.2021 16:41

Pierwsza «« « » » Ostatnia 5

Rysunek 15: Okno , Karty”

W celu wyswietlenia wszystkich dostepnych rekordow nalezy uzyc¢ przycisku

Pokaz wszystkie

(poz. 2 - przy wejsciu na strone z gtbwnego menu przycisk
ten nie jest potrzebny i z tego powodu nie jest wyswietlany). Do zawezenia
wyswietlanych rekorddw stuzg filtry oséb (poz. 3) oraz okno do okreslenia

10



KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséow, wydruk

statusu karty (poz. 4). Przyktadowo, w celu wyswietlenia wygenerowanych
w poprzednich krokach kart nalezy po wybraniu opcji ,Pokaz wszystkie”
okreslic¢ filtr oséb tak samo, jak na etapie: Krok 2, a nastepnie zawezic filtr
do kart ze statusem , Do zatwierdzenia” (poz. 4). Klikajac w rekord osoby
(poz. 1), mozna przesledzi¢ historie zmian statusow. W zobrazowanym
przyktadzie wyswietlone sg dwa kolejne statusy (ostatni na samej gorze -
poz. 5). Zapisana jest tez informacja z nazwiskiem osoby, ktéra dokonata
zmiany, oraz doktadna data zmiany (w opisanym przyktadzie ze wzgledu na
przekazanie karty bezposrednio do zatwierdzenia, pominieto Etap 2:
Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID) obydwu statuséw ,,Nowa”
i ,Do zatwierdzenia” jest taka sama.

Po wybraniu zaktadki (poz. 6) mozna zobaczy¢ wyglad

wygenerowanej KOOS (rys. 16).

[En] Q N 1 z2 — | 4 Skalaautomatyczna v SamAN»

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Polonistyki
KARTA OKRESOWYCH OSIAGNIEC STUDENTA

Program studiow: Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia (S1-FP)
Etap studiow: Trzeci rok, specjalnosc literaturoznawczo-jezykoznawcza (FP-LJ-3)
Okres rozliczeniowy: 2019

uprawniona do skiadania egzaminow i uzyskania zaliczen z nizej wymienionych przedmiotow w okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem koniecznosci
uprzedniego uzyskania zaliczen wymaganych planem studiéw i zgodnie z regulaminem studiéw.

Cykl Kod i nazwa przedmiotu, Zajecia i liczba godzin (etap i cykl podpiecia) ECTS

dydaktyczny  Koordynator przsdm. | osoby

Forma zaliczenia i nazwa protokotu Rodzaj Termin Ocena Ocena Data Podpis

(prowadzacy zajecia) zajeé stownie

2018Z (4023-0-KOR1) Korektywa, WF 30 (FP-LJ-3 2019) 0

ZAL-WF, Zaliczenie wf semestru zimowego WF [1 ZAL Zaliczony 25.01.2019

2018/2019 o

20187 (4024-ANGSPOL-INTB2) Jezyk angielski - poziom ponad Srednio . kurs péfi y. LEK 60 (FP- 2 2
ILJ-3 2019)

ZAL-OCENA, Zaliczenie na ocene (dr Maigorzata | LEK 1 4 dobry 27.01.2019 [

Rysunek 16: Podglad KOOS

Na ostatniej stronie karty znajdujg sie statusy zaliczenia wszystkich
dotychczasowych etapdw studenta (rys. 17). Nie ma jeszcze naniesionej
informacji o zatwierdzeniu i podpisaniu karty. Ta informacja pojawi sie
dopiero po przejsciu kroku Etap 4: Nanoszenie podpisow na KOOS.

Decyzja dotyczaca rozliczenia etapu studidw

Okres Etap studiéw Punkty ECTS Punkty ECTS Status Opis statusu

rozliczeniowy (przedmiotu) | (osoby) 2aliczenia

Rok akademicki 2017/18 Pierwszy rok, specjalnosc 62 62 A Zaliczony|
literaturoznawczo- automatycznie
lezykoznawcza (FP-LJ-1)

Rok akademicki 2018/19 Drugi rok, specjalnosc 61 61 A Zaliczony|
literaturoznawczo- automatycznie
igzykoznawcza (FP-LJ-2)

Rok akademicki 2019/20 Trzeci rok, specjalnosé 60 60 A Zaliczony
literaturoznawczo- automatyczniel

Igzykoznawcza (FP-LJ-3)

Strona 2 z 2

Rysunek 17: Podglad KOOS - statusy zaliczenia

Problemy z wyswietlaniem KOOS w przegladarce

W zaleznosci od ustawien przegladarki internetowej, KOOS w formacie PDF
mogq nhie by¢ wyswietlane w oknie strony ,Karty”. Ponizej na rys. 18.
przedstawiono wtasciwe ustawienia dla przegladarki Firefox (ver. 85.0).
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c @ ) Firefox  aboutpreferences ¥ L1 =
@ Pierwsze ok Jira Strona glowna @ zaloguj sie w przegladarce Firefox >
e Panel ochrany
4 e —
3 £} Nowe okno Cui+N
¢ﬁ_ 0adl G ©9 Nowe okno prywatne Ctrl+ShiftsP
Ogélne
Aplikacje B Praywroe poprzednia sesie
ﬁ Uruchamianie Wyhbierz, jak Firefox bedzie obstugiwac pobierane z sieci pliki i aplikacje uzywane podczas przegladania, Powiekszenie - o +
Edycji
Q Wyszukiwanie oo
£ iblicteka >
Prywatnosé - N eiior
i bezpieczenstwo * Compressed (zipped) Folder ' Zawsze pytaj =0 Dane logowania i hasta
~ o @ Dokument PDF @ Otworz w programie Firefox <: 2 & Dodatd Ctrl+Shift+A
k4 Synchronizagja

Dokument XML @ Otworz w programie Firefox

Rysunek 18: Ustawienia przegladarki Firefox
ETAP 2: PRZEKAZYWANIE KOOS DO ZATWIERDZENIA PRZEZ KJD

W rozdziale Etap 1: Generowanie KOOS przedstawiono mozliwosé
jednoczesnego generowania KOOS i przekazywania jej do zatwierdzenia
przez KJD. Proces ten moze by¢ rozbity na dwa oddzielne etapy.

Jest to zalecane wtedy, gdy:

e pracownik dziekanatu nie jest pewny poprawnosci danych
migrujacych na KOOS i przed przekazaniem karty do zatwierdzenia
najpierw chce sprawdzi¢ jej zawartosé;

e generowanie KOOS odbywa sie sukcesywnie w miare rozliczania
studentéw, a do zatwierdzenia KID chce otrzymac jednoczesnie
wiekszg partie kart;

e pracownik dziekanatu planuje wygenerowanie wiekszej partii kart
i na przyktadzie jednej lub dwdch weryfikuje poprawnos¢ ustawionych
filtrow i parametréw raportu;

e przy kazdej przekazanej do zatwierdzenia KOOS jest potrzeba
zamieszczenia  jednakowego  komentarza (np.:  ,zaliczenie
warunkowe”, ,powtarzanie etapu” itp.) zgodnie z zyczeniami KID
w danej jednostce.

W celu rozbicia procesu generowania KOOS i przekazywania
do zatwierdzenia na dwa oddzielne etapy, nalezy podczas generowania
KOOS (por. Krok 4) wybra¢ parametr ,Czy przekazywa¢ do
zatwierdzenia - NIE” (por. Rysunek 11: Okno parametréw generowania
KOOS). Utworzona w ten sposéb karta bedzie miata status ,Nowa”.

W celu przekazaniu karty ze statusem ,Nowa” do zatwierdzenia przez KID
nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

Krok 1. Otwieranie strony ,Karty”. Mozna do niej dotrze¢ w dwojaki
sposob (szerzej opisane w Krok 5):
1. Bezposrednio z menu: Studenci - > Karty okresowych osiggniec¢ - >
Karty.
2. Posrednio z opisywanej w poprzednim rozdziale zaktadki ,Osoby,

Karty” z wykorzystaniem przycisku (Rysunek 13:
Weryfikacja utworzonych KOOS, prawy dolny rég ekranu). Po
rozwinieciu tego przycisku uzyskuje sie mozliwos¢ przejscia do strony
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KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

LKarty” (por. Rysunek 15). Dodatkowo nalezy wybra¢ przycisk

Pokaz wszystkie

e
Krok 2. Okreslenie filtra oséb — przycisk | bl (rys. 19. poz. 1).

Dla zobrazowanego przyktadu wybrano 3 rok filologii polskiej w cyklu 2019
(por. Etap 1: Generowanie KOOS)

¥ Studenci + Karty okresowychosiagnicé » Karty 3 0 Zalogowany uzytkownik: KOSLA (Rola: WYDZ_PLUS_PODANI/

Przejdzdo Do uniewaznienia * Nanies podpis * Drukuj doPDF Uniewaznij ~
S —
4 |:> wzystkie z filtra

zaznaczone

Pokai: --wszystko - - 1 G
e
30000000 4 s1FP 4 FPU3 "¢ 2019 “4 | —brakfittra-l~| [Wybierzmiejsce odbywania B Okrestfiltry

— o — —— — — —— = — —— - — —— — — —— . — —— = — —— . — _2_ W— —
O Lp Nazwisk mie PESEL Numer alb Kod programu Opis prograr Cykl dydal Nowa v
| O 1 S1-FP Fllolu;lawlska.stacmnarns, pierwszego 2019 Nowa @
| stopnia
Filologia polska, stacjonarne, pierwszego P
O 2 S1-FP s 2019 Nowa @
stopnia
O 3 S1-FP FI|O|O§Ia polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Nowa @
stopnia
m] 4 S1-FP FI|0|Q;Ia polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Nowa [
stopnia
Filologia polska, stacjonarne, pierwszego &
O 5 S1-FP 5 2019 Nowa (<]
stopnia

Rysunek 19: Strona , Karty” — przekazywanie do zatwierdzenia

Krok 3. Zawezenie wyswietlanych KOOS do kart ze statusem ,Nowa”,

rys. 19, poz. 2.
Do zatwierdzenia v

Krok 4. Wybranie przycisku | , poz. 3, a nastepnie
~wszystkie z filtra” (do wyboru jest réwniez opcja ,zaznaczone”). W efekcie
tego pokaze sie okno z komunikatem i polem komentarza (rys. 20).

Czy na pewno chcesz przekazac wybrane karty do zatwierdzenia?

¢ FP, 3rok, rok zaliczony...|

Komentarz:

Pozostato znakéw: 3971

0 * - pola wymagane

A Zapisz @ Anuluj

Rysunek 20: Strona ,Karty” — przekazywanie do zatwierdzenia

13



KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

Pole komentarza wymagane jest tylko przy wybranych akcjach:
e przekazywanie do uniewaznienia,
e odrzucanie (dostepne tylko dla KID),
e uniewaznianie (dostepne tylko dla KID).

Przy pozostatych akcjach komentarz jest opcjonalny. W zobrazowanym
przyktadzie dodano opcjonalny komentarz: ,FP, 3 rok, rok zaliczony”.
Dodanie komentarza na tym etapie skutkuje zapisaniem go przy wszystkich
rekordach, na ktérych dokonano zbiorczego przekazania do zatwierdzenia.

Po potwierdzeniu przeprowadzanej operacji przyciskiem pojawia
sie kolejne okno z informacjg podsumowujacq dany proces (rys. 21).

Informacja N

Liczba wybranych kart: 113
Liczba kart, ktérym zmieniono status: 113

G Liczba btedéw: 0

amknij

Rysunek 21: Okno podsumowania procesu

Krok 5. Kontrola przeprowadzonego procesu. Po przekazaniu kart
do zatwierdzenia z listy studentdw powinny znikng¢ wszystkie rekordy,
ktére zostaty objete procesem. W celu wyswietlenia listy KOQOS
oczekujacych na zatwierdzenie nalezy wybral¢ z rozwijanej listy status
.D0 zatwierdzenia” - filtry jednostki, programu, etapu i cyklu nalezy
pozostawi¢ bez zmian (rys. 22).

Pokaz: --wszystko -
30000000 ¢ S1FP < FPL3 ¢ 2019 ¢ | —brakfiltra— Okres
LIS BEp: Nowa
Status
Nowa
| o> BT
Liczba zaznaczonych: 0 Odznacz wszystko Pierwsza  ««  « » o  Ostatnia Zatwierdzona

Odrzucona

Historia zmian Podpisana

Do uniewaznienia

Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz Uniewazniona

Rysunek 22: Kontrola procesu przekazywania KOOS do zatwierdzenia

Zostanie wyswietlona lista studentow, ktorych karty sa przygotowane
do zatwierdzenia przez KJD (rys. 23).
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o

Pokaz: - wszystko -- v
30000000 4 |[S1-FP < FP-LJ3 412019 X --brakfiltra--v| |Wybierz miejsce ywania ® Okresl filtry
L1 BLp: Nazwisko n PESE Nui Ibur Cod programt F ogram! fyd. Do zatwierdze ¥
1 Filologia polska, stacjonarne, pierwszego
o> 1 S1-FP ; N . 2019 Do zatwierdzenia @
stopnia
] 2 S1-FP Fnlolo.gla polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Do zatwierdzenia | @
stopnia
] 3 S1-FP FI|0|0§I3 polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Do satiiardzenta U
stopnia
Liczba 00dznacz 7 ol e (<l iz TP P e =
e e - L [ (oo ;

e
{ Historia zmian ‘ Podglad
2
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany G Komentarz G

1 Do zatwierdzenia  Kosla Konrad Seweryn 12.01.2021 15:38 FP, 3rok, rok zaliczony.... B
2 Nowa Kosla Konrad Seweryn 12.01.202112:13 B
Pierwsza <« « » » Ostatnia 5 v

Rysunek 23: Lista osob, ktorych karty czekaja na zatwierdzenie prze KJD

Po podswietleniu rekordu z nazwiskiem studenta (poz. 1), w tabeli na dole
strony mozna przesledzi¢ historie zmian statuséw karty z informacja,
kto zmienit status oraz doktadng date i godzine zmiany. W wierszu danego
statusu znajduje sie komentarz (poz. 2). W zobrazowanym przyktadzie jest
on taki sam dla wszystkich kart uzyskanych w omawianym procesie.
Do indywidualnej edycji komentarza stuzy przycisk [ (poz. 3).

Podglad

Do podejrzenia karty w formacie PDF stuzy zaktadka , (poz. 4).

Szczegdtowe informacje por. Rysunek 16: Podglad KOOS.

ETAP 3: PROCES ZATWIERDZANIA KOOS (PRzEZ KJD)

Proces zatwierdzania KOOS jest opisany w instrukcji przygotowanej
dla KID. Tylko KID moze zatwierdzac karty. Etap 3 jest niemal taki sam jak
Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID. Wyjatek stanowi
jeden dodatkowy filtr, dziatajacy wytacznie w roli, jakg ma KID (rys. 24,
poz. 1).

Zalogowany uzytkowmk KOSLA (Rola: KJD)

1§
¢ Pokaz: Karty, ktére powinienem zatwierdzi¢ lub uniewazni¢ -

-- wszystko --

< 2019 3 - brak filtra -~ ~ dbyw I o Okres| filtry

Rysunek 24: Filtr kart do zatwierdzenia lub uniewaznienia

Do zatwierdzania kart stuzy przycisk | , poz. 2. lub

w przypadku odmowy zatwierdzenia.

Karty, do ktérych zatwierdzania mam uprawnienia [
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ETAP 4: NANOSZENIE PODPISOW NA KOOS

Zatwierdzona przez KIJD KOOS w formacie PDF nie ma jeszcze naniesionego
podpisu (por. Rysunek 17: Podglagd KOOS - statusy zaliczenia). Stuzy do
tego kolejny etap nanoszenia podpisow na KOOS. Ma on na celu naniesienie
na KOOS w formacie PDF formuty elektronicznego zatwierdzenia karty przez
KJD. Dodatkowo pojawia sie potwierdzenie za zgodnos$¢ powyzszego
zatwierdzenia przez pracownika dziekanatu. Ten, logujac sie do sytemu
uniwersyteckiego, uwierzytelnia swojg osobe i tym samym potwierdza
zgodnos¢ wydruku z danymi elektronicznymi.

ROZPORZADZENIE MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO z dnia 12 maja 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie studidw Na podstawie art. 81 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, 374 i 695) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiéw (Dz. U. poz. 1861, z 2019 r. poz. 787 i 1498 oraz z 2020 r. poz. 420) wprowadza sie nastepujace zmiany:

(...)
§ 15
(...)
b) po ust. 3a dodaje sie ust. 3b w brzmieniu:

»3b. W przypadku prowadzenia teczki akt osobowych studenta w postaci papierowej, w celu wiaczenia
do niej dokumentu, ktory zostat sporzadzony w postaci elektronicznej, sporzadza sie wydruk tego dokumentu,
ktory opatruje sie data jego sporzadzenia oraz podpisem pracownika uczelni, chyba ze dokument zostat
sporzadzony w systemie teleinformatycznym, ktory zapewnia uwierzytelnienie pracownika uczelni, zgodnie z
zasadami dziatania w uczelni systemu stuzacego do prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow w postaci
elektronicznej, albo sporzadzenie uwierzytelnionego wydruku.”;

(...)
Proces techniczny nanoszenia podpisdw na KOOS jest niemal identyczny jak

Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID. W tym celu
nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

Krok 1. Otwieranie strony ,Karty”, menu: Studenci - > Karty
okresowych osiggnie¢ - > Karty.

Krok 2. Okreslenie filtra oséb — przycisk il (poréownaj Rysunek
19: Strona ,Karty” — przekazywanie do zatwierdzenia).

Krok 3. Zawezenie wyswietlanych KOOS do kart ze statusem

.~Zatwierdzona” (porownaj Rysunek 19: Strona ,Karty” - przekazywanie do
zatwierdzenia).

Krok 4. Wybranie przycisku , a nastepnie ,wszystkie z
filtra” (do wyboru jest rowniez opcja ,zaznaczone”). W efekcie tego pokaze
sie okno z komunikatem ,,Czy na pewno chcesz podpisa¢ wybrane karty?”,
a pod spodem (podobnie jak przy przekazywaniu KOOS do zatwierdzenia)
pole opcjonalnego komentarza.

Po potwierdzeniu przeprowadzanej operacji przyciskiem pojawia

sie kolejne okno z informacjg podsumowujgacg dany proces (przy duzej
liczbie kart proces moze potrwac kilka minut).

Krok 5. Kontrola przeprowadzonego procesu. Po podpisaniu kart z listy
studentow powinny znikngé wszystkie rekordy, ktére zostaty objete
procesem. Aby wyswietli¢ listy podpisanych KOOS, nalezy wybrac
Zz rozwijanej listy status ,Podpisana” (rys. 25, poz. 1, por. Rysunek 22:

16



KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

Kontrola procesu przekazywania KOOS do zatwierdzenia). Filtry jednostki,
programu, etapu i cyklu nalezy pozostawic¢ bez zmian.

Zostanie wyswietlona lista studentéw, ktérych karty sq podpisane (rys. 25).

Pokaz: | --wszystko -

30000000 4 S1FP 4 FP-LJ3 4 2019 4 | --brakfiltra~{¥| |Wybierzmiejsce odbywania| x
1

O Lp mi PE Nur | Podpisana |~
2 I ) .
1 S1.FP Fi Iolo_gla polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Podpisana
@ stopnia
O 5 S1FP Fi lolo_gla polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Podpisana
stopnia
0 3 SLEP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego 2019 Podpisana Q

stopnia

Liczba h zodznacz . Pierwsza ¢« Q 213405 | 3 -
Historia zmian ‘

Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
3 1 Podpisana Kosla Konrad Seweryn 14.01.2021 16:08 =
2 Zatwierdzona 13.01.202115:34 2
3 Do zatwierdzenia Kosla Konrad Seweryn 12.01.2021 15:38 FP, 3rok, rok zaliczony..... [
4 Nowa Kosla Konrad Seweryn 12.01.202112:13 E
5 v

Pierwsza «& « » » Ostatnia
Rysunek 25: Lista osob, ktorych karty zostaly opatrzone podpisem

Po podswietleniu rekordu z nazwiskiem studenta (poz. 2) w tabeli na dole
strony mozna przes$ledzi¢ historie zmian statuséw karty z informacja,
kto zmienit status oraz sprawdzi¢ doktadng date i godzine zmiany (poz. 3).
Komentarze dla zobrazowanych statuséw sg opcjonalne. Do podejrzenia

karty w formacie PDF stuzy zaktadka , (poz. 4). Na ostatniej
stronie karty pojawity sie (rys. 26, por. przy Rysunek 16: Podglad KOOS):
1. Podpis KID;
2. Informacja o tym kto i kiedy sporzadzit dokument;
3. Informacja o zastgpieniu podpisdw oséb uwierzytelnieniem tych osob
w systemie teleinformatycznym Uczelni.

Decyzja dotyczaca rozliczenia etapu studiéw

Okres Etap studiéw Punkty ECTS  Punkty ECTS  Status Opis statusu

rozliczeniowy (przedmiotu)  (osoby) zaliczenia

Rok akademicki 2017/18 Pierwszy rok, specjalnosc 62 62 A Zaliczony
literaturoznawczo- automatycznie
jezykoznawcza (FP-LJ-1) |

Rok akademick 2018/19 Drugi rok, specjalnosé 61 61 A Zaliczony|
literaturoznawczo- automatyczniel

jezykoznawcza (FP-L)-2)

Rok akademicki 2019720 Trzeci rok, specjalnost 60 60 A Zaliczony
literaturoznawczo- automatycznie|

iezykoznawcza (FP-L1-3)

Podpis kierownika jednostki dydaktycznej
zatwierdzony elektronicznie 13.01.2021
z upowaznienia Rektora Uniwersytetu Warszawskiego

Dziekan Wydziatu Polonistyki

3

a4

Dokument sporzadzony w dniu 14.01.2021
przez Konrad Kosla

Podpisy 0sb przeprowadzajacych egzaminy lub zaliczenia oraz podpis osoby dzialajgcsj z upowaznienia Rektora zostaly zastapione uwierzytelnieniem tych
os6b w systemie teleinformatycznym Uczelni.
Strona 2 z 2

Rysunek 26: KOOS - naniesione podpisy
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ETAP 5: DRUKOWANIE KOOS

Proces drukowania KOOS jest mozliwy tylko dla kart podpisanych (status
,Podpisana”) oraz uniewaznionych po wczesniejszym podpisaniu (status
~LUniewazniona”). Jest to proces dwuetapowy:

1. Drukowanie KOOS do pliku PDF (zapisywanie kart w zbiorczym pliku

w formacie PDF);

2. Wydruk KOQOS z pliku PDF.
Drukowanie KOOS do pliku PDF jest niemal takie samo jak Etap 2:
Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez KID, czy nanoszeniu podpisow
na karty. W celu wygenerowania zbiorczego pliku PDF nalezy wykonad
nastepujgce czynnosci:
Krok 1. Otwieranie strony ,Karty”, menu: Studenci - > Karty
okresowych osiggniec¢ - > Karty (rys. 27).

40 Zalogowany uzytkownik: KOSLA (Rola: WYDZ_PLUS_PODANIA2)

Przejdzdo v

2 wszystkie z filtra
Poka: st : = T .
zaznaczone G
30000000 ¢ S1FP ¢ FP-L-3 ¢ 2019 *4 —brakfiltra— |v] |V e i B Okresifiltry
&
O Lp. N, N i Podpisana
a 1 S1-FP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia 2019 Podpisana - ‘
O 2 S1-FP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia 2019 Podpisana &
] 3 S1-FP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia 2019 Podpisana (<]
Liczba zaznaczonych: godznaczwszystko Pierwsza " . Q &Eaia E 3 N
. bedotad |
Historia zmian ‘ Podglad
o Q & 122 — |+ Skalaautomatyczna v SR »

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Polonistyki
KARTA OKRESOWYCH OSIAGNIEC STUDENTA

Rysunek 27: Drukowanie KOOS do PDF

Krok 2. Okreslenie filtra oséb - przycisk & ’ , poz. 1 (poréwnaj
Rysunek 19: Strona ,Karty” — przekazywanie do zatwierdzenia),
Krok 3. Zawezenie wyswietlanych KOOS do kart ze statusem

,Podpisana”, poz. 2 (poréwnaj Rysunek 19: Strona ,Karty” — przekazywanie
do zatwierdzenia),
Krok 4. Otworzenie okna podgladu karty, poz. 3 (ta czynnos¢ nie jest
obligatoryjna; przed wygenerowaniem zbiorczego pliku PDF mozna jednak
skontrolowac¢ podglad wybranych kart).

Drukuj do PDF +

Krok 5. Wybranie przycisku ¢ , Ppoz. 4, a nastepnie
~wszystkie z filtra” (do wyboru jest réwniez opcja ,zaznaczone”). W efekcie
tego pokaze sie okno z komunikatem (rys. 28).

Ostrzezenie ‘

PDF?

<>
3

Rysunek 28: Okno ostrzezenia - drukowanie KOOS

Czy na pewno chcesz pobrac wybrane karty jako jeden plik 9
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KOOS: generowanie, przekazywanie do zatwierdzenia, nanoszenie podpiséw, wydruk

. ¥ Tak |

Po potwierdzeniu przeprowadzanej operacji przyciskiem moze
pojawic sie, w zaleznosci od ustawien przegladarki, okno z zapytaniem, co
zrobi¢ (otworzy¢ czy zapisa¢) docelowo z pobranym plikiem (rys. 29,
poz. 1i 2).

Otwieranie koos_zbiorczo.pdf X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
@ koos_zbiorczo.pdf

Typ pliku: Dokument PDF (8,2 MB)
Adres: https://usosadm.testdak.uw.edu.pl

Po ukonczeniu pobierania:

=

() Otwaorz w programie Firefox
() Otwérz za pomoca | Microsoft Edge (domyélny) =

@ Zapisz plik

ON

[ ] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

3

:> OK Anuluj

Rysunek 29: Przyktadowe okno pobierania pliku przegladarki Firefox

Wygenerowany plik mozna albo:

e od razu wydrukowa¢; w tym celu nalezy wybraé¢ jedna z opdcji
,Otworz...”, poz. 1., a nastepnie ,drukuj” (w zaleznosci od opcji
programu obstugujacego pliki PDF funkcja drukowania moze
znajdowac sie w réznych miejscach);

e najpierw zapisac plik, a wydrukowac go w innym terminie; w tym celu
nalezy wybrac¢ opcje ,Zapisz plik” (poz. 2). W zaleznosci od ustawien
przegladarki plik moze zosta¢ zapisany od razu w skonfigurowanym
to tego celu katalogu (np. ,Pobrane”), albo system poprosi
o wskazanie lokalizacji docelowej. W zobrazowanym przyktadzie plik
zostat zapisany do domysinego katalogu ,,Pobrane” (rys. 30, poz. 1).

https://usosadm.testdak.uw.edu.pl/usosadm/studenci/koos/karty.jsf B 0% ST B w ¢ 1 ¢ ¥ N E

_i koos_zbiorczo pdf @ & B

Pobieranie ukoriczone — 8,2 MB

i Przedmioty Zajecia Akademiki Ptatnosci Stowniki Rejestracje Rejest| Wyéwietl wszystkie

Rysunek 30: Przyktadowe miejsce zapisu pliku dla przegladarki Firefox

Pomysine zakohczenie operacji generowania KOOS do pliku PDF potwierdzi
komunikat (rys. 31).
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Informacja x

Liczba wybranych kart: 113
Liczba dodanych: 113
Liczba btedow: O

=3

Rysunek 31: Przykiadowy komunikat pomysinie dodanych KOOS do pliku PDF

Zbiorczy plik PDF domyslinie przygotowany jest do wydruku dwustronnego.
Jesli KOOS danego studenta ma nieparzystq liczbe stron, automatycznie
generowana jest dodatkowa (parzysta) pusta strona.

III. PROCES UNIEWAZNIANIA I USUWANIA KOOS

Podczas sporzadzania KOOS moze sie zdarzy¢, ze karta zostanie
sporzadzona z nieprawidtowymi lub niepetnymi danymi. Taka karta moze
trafi¢ do KID i zosta¢ przez niego zatwierdzona, a po zatwierdzeniu
podpisana (potwierdzona za zgodnos$¢) przez pracownika dziekanatu
i po wydrukowaniu dotgczona do teczki studenta. Jesli zachodzi koniecznos¢
korekty KOOS, mozliwe sg nastepujace czynnosci:

Usuwanie KOOS

Usuwanie KOOS jest mozliwe dla kart o statusie:

e ,Nowa”,

e ,Do zatwierdzenia”,

e ,0drzucona”.
Dla KOOS, ktérych KID nie zdazyt jeszcze zatwierdzi¢ (o statusie ,Nowa’
i ,Do zatwierdzenia”) lub celowo odrzucit karte (status ,Odrzucona”), KOOS
mozna po prostu usungé, bez koniecznosci dokonywania innych
dodatkowych czynnosci. Jest to wiec mozliwe po krokach: Etap 1:
Generowanie KOOS, Etap 2: Przekazywanie KOOS do zatwierdzenia przez
KJID, Etap 3: Proces zatwierdzania KOOS (przez KID) (por. Rysunek 15:
Okno ,Karty” oraz Rysunek 23: Lista osob, ktorych karté czekajg na

zatwierdzenie prze KID). Do usuwania kart stuzy przycisk (rys. 32,
poz. 1) (zaktadka Studenci - > Karty okresowych osiggnie¢ - > Karty.)

’

Po
[——— m
<!
wszystkie z filtra
Pokaz: --wszystko
=S
30000000 K S1-FP R FP-LJ-3 % 2019 K --brak filtra - |~ A dbyv o
2 O Lp ! » L Status

¢ =] 1 S51-FP Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia 2019 Do zatwierdzenia (€]
Liczba 10dznacz

‘ Historia zmian @

Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz

Pierwsza « « » »» Ostatnia 10 |~

1 Dozatwierdzenia  Kosla Konrad Seweryn 20.01.202109:35 B
2 Nowa Kosla Konrad Seweryn 20.01.202109:35 2

Rysunek 32: Usuwanie KOOS
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Usuwanie jest mozliwe dla wszystkich z filtra oraz dla zaznaczonych.
W zobrazowanym przyktadzie przedstawiono usuwanie zaznaczonei' karti

(poz. 2) o statusie ,Do zatwierdzenia”. Po wybraniu przycisku
pojawia sie ostrzezenie (rys. 33).

Ustrzezenie

Czy na pewno chcesz usunac wybrane
karty?
o ] o

Rysunek 33: Ostrzezenie przed usunieciem KOOS

Po potwierdzeniu przyciskiem W pojawia sie informacja
z podsumowaniem (rys. 34).

Informacja N

Liczba wybranych kart: 1
Liczba usunietych kart: 1
Liczba btedéw: 0

<

Rysunek 34: Podsumowanie operacji usuwania KOOS

Usunieta karta nie zostaje nigdzie zarejestrowana. Kolejna wygenerowana
KOOS bedzie wiec pierwszg kartg danego studenta w danym cyklu,
programie i etapie.

Uniewaznianie zatwierdzonych KOOS

KOOS, ktoéra zostata zatwierdzona przez KJD, nie moze zostad usunieta.
W takim wypadku nalezy przeprowadzi¢ procedure uniewaznienia KOOS.
Uniewaznione mogq zostac karty o statusach:

e ,Zatwierdzona”,

e ,Podpisana”,

e ,Do uniewaznienia”.
Do uniewazniania KOOS uprawniony jest wytgcznie KIJD. Moze to zrobic
bezposrednio (bez wniosku z dziekanatu) dla kart o statusach
.Zatwierdzona” i ,Podpisana” lub na wniosek dziekanatu dla kart o statusie

»DO0 uniewaznienia”. Stuzy do tego przycisk (por. Rysunek
24: Filtr kart do zatwierdzenia lub uniewaznienia).
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Przekazywanie KOOS do uniewaznienia

Procedure przekazywania KOOS do uniewaznienia przeprowadza pracownik
dziekanatu z kartami o statusach:

e ,Zatwierdzona”,

e ,Podpisana”.
W celu przekazania KOOS do uniewaznienia nalezy wybrac przycisk

Do uniewaznienia

(rys. 35) (zaktadka: Studenci - > Karty okresowych
osiggnie¢ - > Karty).

‘Do zatwierdzenia v

Drukuj do PDF

Do uniewaznienia ~

wszystkie z filtra

Pokaz: Karty, kt6re powinienem zatwierdzi¢
zaznaczone
wycofaj - dlawszystkich z filtra
30000000 4 |S1-FP <2019 % --brak filtra-- |~
wycofaj - dla zaznaczonych

Rysunek 35: Przekazywanie KOOS do uniewaznienia

Opcje:
e ,wszystkie z filtra” oraz ,,zaznaczone” stuzg do przekazywania kart do
uniewaznienia;
e ,wycofaj — dla wszystkich z filtra” oraz ,wycofaj - dla zaznaczonych”,
stuzg do wycofywania kart omytkowo przekazanych do uniewaznienia
(ze statusem ,,do uniewaznienia”), do poprzedniego status tych kart
tj.: ,Zatwierdzona”, lub ,Podpisana”.

Uwaga: powyzsze akcje wymagajq wypetnienia pola ,Komentarz” (rys. 36).

Ostrzezenie N

Czy na pewno chcesz przekaza¢ wybrane karty do uniewaznienia?

¢ Karta do uniewaznienia; wyktadowca zgtosit korekte oceny,

Komentarz:*

Pozostato znakow: 3943

“ - pola wymagane

= o

Rysunek 36: Obowiazkowe pole komentarza

Skutkuje to zapamietaniem uzasadnienia danej operacji (rys. 37).

Historia zmian Podglad
Lp. Status Kto zmienit Data zmiany Komentarz
1 Podpisana Kosla Konrad Seweryn 25.01.2021 16:08 Karta omytkowo przekazana do uniewaznienia. ¢ E
2 Do uniewaznienia Kosla Konrad Seweryn 25.01.2021 16:01 Karta do uniewaznienia; wyktadowca zgtosit korekte oceny. ¢ E
3 Podpisana 23.01.2021 10:29 E

Rysunek 37: Uzasadnienia operacji przekazania do uniewaznienia oraz
uzasadnienie wycofania tej operacji

Przy wycofaniu operacji ,Do uniewaznienia” karta wraca do pierwotnego
statusu tj. ,Podpisana” lub ,Zatwierdzona”.
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IV. UMIESzCczZANIE KOOS W TECZCE STUDENTA

W papierowej teczce akt osobowych studenta powinny znalez¢ sie karty o
statusach:

1. ,Podpisana”,
2. ,Uniewazniona” (tylko w wypadku, gdy karta przed uniewaznieniem
byta podpisana).

Kart o pozostatych statusach oraz kart zatwierdzonych i uniewaznionych bez
wczesniejszego naniesienia podpisu przez pracownika dziekanatu nie mozna
i nie nalezy drukowac. Nie majg one rangi dokumentu uwierzytelnionego
elektronicznie i nie trzeba przechowywac ich w dokumentacji studenckiej.

Kart podpisanych, a nastepnie uniewaznionych, nie nalezy usuwac z teczki.

Karta ze statusem ,Podpisana” zostata zaprezentowana wczes$niej (por.
Rysunek 26: KOOS - naniesione podpisy).

Karte ze statusem Uniewazniona (uprzednio podpisang) przedstawia
rys. 38. W prawym gornym i w lewym dolnym rogu znajduje sie czerwony
napis ,UNIEWAZNIONA”. Ponadto na dole ostatniej strony zostata
naniesiona adnotacja o elektronicznym uniewaznieniu dokumentu przez
KJD, poz. 1.

[ o

(En] O\ N 1 z2 — | 4 Skala automatyczna v B E] n »
-~
UNIEWAZNIONA

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Polonistyki

KARTA OKRESOWYCH OSIAGNIEC STUDENTA

Program studiéw: Filologia polska, stacjonarne, pierwszego stopnia (S1-FP)

Etap studiéw: Trzeci rok, specjalnosé literatt e (FP-L3-3)

‘Okres rozliczeniowy: 2019

uprawniona do skiadania egzaminow i uzyskania zaliczen z nizej 1 ow w okresie i z iem koniecznosci

uprzedniego uzyskania zaliczeri wymaganych planem siudiéw i zgodnie z regulaminem studiow.

Cykl Kod i nazwa przedmiotu, Zajecia i liczba godzin (etap i cykl podpiecia) ECTS

dydaktyczny  Koordynator przedm. osoby

Forma zaliczenia i nazwa protokotu Rodzai Termin Ocena Ocena Data Podpis
<mmmmmmmmmmeeeo dét pierwszej i géra drugiej strony sq przycigte ------------------ >

: Podpis kierownika jednostki dydaktycznej

Dokument uniewazniony zatwierdzony elektronicznie 15.01.2021

POdP’S k«erown/ka/edpos(k/ dydaktycznej z upowaznienia Rektora Uniwersytetu Warszawskiego

zatwierdzony elektronicznie 25.01.2021

z upowaznienia Rektora Uniwersytetu Warszawskiego Dziekan Wydziatu Polonistyki

Dziekan Wydzialu Polonistyki

Dokument sporzadzony w dniu 15.01.2021
przez Konrad Kosla

Podpisy 0s6b przeprowadzajacych egzaminy lub zaliczenia oraz podpis osoby dzialajacej z upowaznienia Rektora zostaly zastapione uwierzytelnieniem tych
0s6b w systemie teleinformatycznym Uczelni
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UNIEWAZNIONA

Rysunek 38: KOOS uniewazniona po podpisaniu
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